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Kaufmannischer Schriftverkehr - Sprache und

Form - DIN 5008 mit Future Skills

Zusammenfassung

Dieser Kurs vermittelt Innen grundlegende Fertigkeiten und
Kenntnisse zur Erstellung und zum Umgang mit kaufmannischen
Schriftsticken. Sie lernen die formale Gestaltung von
Geschaftsdokumenten sowie die DIN 5008 Schreib- und
Gestaltungsregeln kennen. Dabei machen Sie sich auch mit
gangigen Formulierungen vertraut, um prazise und angemessen
zu formulieren, ohne wichtige Tabus zu verletzen. Dieses Modul
bildet den ersten von zwei Teilen und eignet sich auch als
Vorbereitung, um Grundkenntnisse aufzufrischen, etwa vor einer
Umschulung.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstandlich
arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von Microsoft
Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen fir ein
effektives und erfolgreiches Arbeiten im Blro-Alltag.

Mit dieser Weiterbildung erwerben Sie gleichzeitig besonders
gefragte Future Skills, um die Potenziale und Strategien flr das
Arbeiten 4.0 zu erweitern und zu nutzen. Dies erleichtert das
Management des zunehmenden Wechsels von Aufgaben,
Arbeitsbereichen, Themen und Software. Sie arbeiten mit mehr
Selbstfihrungskompetenz und Selbstmotivation, optimieren
lhre Kommunikation und schépfen Ihre persénlichen Ressourcen
besser aus. Moderne Arbeitsmethoden verbessern den Joballtag
unter vielen Aspekten und verschaffen Ihnen einen Vorsprung
gegenuber anderen.

Kursinhalte

Worterzwischenrdume, Satz- und andere Zeichen
Rechenzeichen, Zahlen und Aufstellungen
GréBenangaben, Formeln und Hervorhebungen
Tabellen, Diagramme und Abbildungen
Gliederungen, Inhaltsverzeichnisse und Ubersichten
Beschriftung, Seitenrédnder, Kopf- und FuBzeilen
Aufbau und Gestaltung von Briefvordrucken
E-Mail

Merkmale der neuen digitalen Arbeitswelt
Anforderungen an die Softskills der Arbeitnehmer
Selbstfihrung, Selbstmotivation und -organisation
Kommunikation als Kernkompetenz

Digitale Kollaboration

Kursnummer
FS-E-3030-4

Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrume. V.

Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
2 Woche in Vollzeit; 4 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

20.10.25 - 3110.25 2710.25 - 2111.25
(v2) (T2)

1711.25 - 28.11.25 241.25 - 1912.25
(vz) (12)

15.12.25 - 02.01.26 2212.25 - 23.01.26
(\'74] (T2)

Zusatzlich 16 weitere Termine verfigbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Griinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Nach Kursabschluss kénnen Sie die Grundregeln des
kaufmannischen Schriftverkehrs sicher anwenden. Diese
Kompetenz wird nicht nur fur Blrokrafte und Sekretariat
erwartet, sondern fur alle Mitarbeitenden, die Schriftstiicke
verfassen. Dadurch erweitern Sie lhr Wissen und verbessern lhre
Chancen auf dem Arbeitsmarkt. Die erworbenen Kenntnisse und
Fahigkeiten unterstitzen sowohl Mitarbeiter als auch
FUhrungskrafte dabei, in der modernen Arbeitswelt erfolgreich
zu sein, unabhangig davon, ob sie innerhalb einer
Firmenorganisation oder im Homeoffice tatig sind.

Teilnahmevoraussetzungen

Vorausgesetzt werden grundlegende PC-Kenntnisse mit
Windows und Microsoft Office, erweiterte Kenntnisse in MS Word
entsprechend einem Grundlagenkurs sowie Deutschkenntnisse
auf dem Niveau B2.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfugung.

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an kaufmannische, verwaltende,
technische, Management-, akademische sowie Sozial- und
Gesundheitsberufe, insbesondere bei Dokumentations- und
Berichtsaufgaben. AuBerdem angesprochen sind
branchenunabhéangig Mitarbeitende und Fuhrungskrafte, die mit
Future Skills in der modernen Arbeitswelt erfolgreich sein
mdchten.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Ihrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfugung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prufungsvorbereitung.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.
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Neues Innovatives Lernzentrume. V.
WallstraBe 2

45468 Mulheim an der Ruhr

Telefon: 0208 9952777

E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Internet: www.forum-bz.de

Geschaftsfiuhrer
Herr Mucahit Bilen
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